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20 % mehr Effizienz im Unternehmen
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Biiro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

Biiro-Kaizen®

20 Prozent mehr Effizienz
im Unternehmen

Ausbildung Biiro-Kaizen®-Coaches - Teil 1

Jiirgen Kurz Folgen Sie uns!
Tel. +49 7322 950-122 B3 www.youtube.com/Biirokaizen

jkurz@tempus.de E3 www.facebook.com/kurzjuergen
) www.twitter.com/BueroKaizen

1 www.biiro-kaizen.de

¥ Vorstellungsrunde/Erwartungen

= Person
= Hatten Sie schon mit Biiro-Kaizen® zu tun?
= Welche Fragen/Erwartungen haben Sie am heutigen Tag?

2 www.biiro-kaizen.de



9:00- 9:30
9:30 — 10:00
10:00 — 10:30
10:30 — 10:45
10:45 - 12:00
12:00 — 13:00
13:00 — 14:00
14:00 — 15:15
15:15-15:30
15:30 — 16:00
16:00 — 17:00
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Tagesablauf Coach-Ausbildung Tag 1

Vorstellungsrunde, Erwartungen

Kofferspiel

Gruppenarbeit ,Warum Biiro-Kaizen®?“
Kaffeepause

Erfolg und Gelassenheit durch Biiro-Kaizen®
Gruppenarbeit ,Umgang mit Schwierigkeiten®
Mittagspause

Ablauf/Organisatorisches

Kaffeepause

Ausblick

Rundgang bei tempus
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Ziele der Ausbildung

Biro-Kaizen®-Coach ist Ansprechpartner und Bindeglied
zwischen Gruppe und Berater

Biro-Kaizen®-Coach begleitet die Umsetzung der To-do-Punkte

Bliro-Kaizen®-Coach kann neue Mitarbeiter nach den
Schulungen einbinden

Buro-Kaizen®-Coach ist interner Ansprechpartner fir Fragen
Biro-Kaizen®-Coach motiviert Kollegen wo notig




¥ tempus. GmbH

@tempus.'Zeitplansystem @tempus.‘ %tempus—COnsulting

Aufbruch zur Gelassenheit

Seminare far Ihren Erfolg Unternehmer beraten Unternehmen

Seminare und Events
fiir Ihren Erfolg
'\09/2016708/2017
4 .

Beratung fiir erfolgreiche
Unternehmen

N 3
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Awards = . BB B
TO sy 2016 2015 2014
Weldd 2016 BESTE  BESTE BESTE

ATER  BERATER  BERATER

13

2016 Great Place to Work®

2016 TOP CONSULTANT

2014 - 2016 brand eins Auszeichnung “Beste Berater”
2012 - 2014 Deutscher Ideenpreis

2011/12 Internat. Dt. Trainings-Preis (Bronze)

2010 International Best Service Award

2008 Best Practice Award Dienstleistung

2006 Internat. Dt. Trainings-Preis (Finalist)

2005 BestPersAward

2005 Manufacturing Excellence Award (T
2005 Innovationspreis der Dt. Wirtschaft

2004 International Best Factory Award

2002 EFQM - Recognised for Excellence in Europe ]
2002 Gewinner Ludwig-Erhard-Preis-Wettbewerb

2000 Unternehmerpreis Mittelstand

1998 Ministerprasident zu Gast .
1997 Best Factory Award s
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® Was heift Biiro-Kaizen®?

KAI = Veranderung
ZEN = Gut/zum Besseren
KAIZEN = Standige Verbesserung
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® Warum Biuro-Kaizen®?

Was fur die Fertigung gut ist,
kann fur die Verwaltung nicht
schlecht sein.

Kofferspiel
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Botschaften des Kofferspiels

Es ist moglich, schneller, besser und gleichzeitig entspannter
zu arbeiten!

Bliro-Kaizen® bringt Vorteile fiir Unternehmen und Mitarbeiter!
Nicht Fragen ,Wer hat Schuld?“ sondern ,Was hat Schuld?“

Nichts ist so gut, dass man es nicht weiter verbessern kann!
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Gruppenarbeit ,,Warum Biiro-Kaizen®?*

Thema Gruppe 1: Nutzen fir die Mitarbeiter?

Thema Gruppe 2: Nutzen fur das Unternehmen?
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W Ziel: Sichere Arbeitsplatze
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¥ Ich wiinsche lhnen ...

= Mehr Zeit fur Beruf und Familie
= Hohe Kundenzufriedenheit

= Haufenweise Erfolgserlebnisse
= Tolle Gesundheit

= Super Zusammenarbeit

-» Erfolg und Gelassenheit
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¥ Begeisterung?
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® Gelassenheit durch ...

= Geringe Suchzeiten
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¥ Suchzeiten

¥ Suchzeiten




¥ Suchzeiten

® Gelassenheit durch ...

= Geringe Suchzeiten
* Reduzierung der Unterbrechungen




Problem: Unterbrechungen

Wie lange kann sich der durchschnittliche Blroarbeiter mit einem
Thema beschaftigen, bevor er unterbrochen wird?

11 Minuten

Quelle: ,Der Fluch der Unterbrechung” www.zeit.de
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Problem: Unterbrechungen

Wie lange dauert es im Schnitt, bis man sich nach einer
Unterbrechung wieder auf die urspriungliche Aufgabe konzentrieren
kann?

15 Minuten

Quelle: Microsoft Studie
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Gelassenheit durch ...

Geringe Suchzeiten
Reduzierung der Unterbrechungen
Hohere Kundenzufriedenheit
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Das erwarten Kunden

99 % rechtzeitige Information

Quelle: Deutsches Marketing-Barometer
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¥ Das erwarten Kunden

Von:

Gesendet: Montag, 18. August 2014 13:30
An: Kurz, Juergen

Betreff: Automatische Antwort:

Sehr geehrte Damen und Herren,
danke fir Ihre Mitteilung - Thre Nachricht wird nicht bearbeitet/weitergeleitet.

Ich bin vom MO, 11.8. - FR, 22.8.2014 nicht im Haus.
Bei wichtigen Angelegenheiten wenden Sie sich bitte an:

Mit freundlicher Empfehlung
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¥ Das erwarten Kunden

BESCHWERDE-
ABTEILUNG

BITTE EINE NUMMER ZIEHEN
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¥ Das erwarten Kunden

= 97% Ordnung und Sauberkeit von
Geschaftsraumen

Quelle: Deutsches Marketing-Barometer
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¥ Das erwarten Kunden
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¥ Das erwarten Kunden

® Gelassenheit durch ...

= Geringe Suchzeiten

= Reduzierung der Unterbrechungen

= Hohere Kundenzufriedenheit

* Nutzung von Einsparungspotenzialen




Identifiziertes Verbesserungspotenzial

= ~ | Identifiziertes Verbesserungspotenzial
=~ §F—— | inlber600 Einzelprojekten

~— | Gesamt:  68.361 Stunden pro Jahr

|
|

Freigewordene Zeit fiir:
wertschopfende Tatigkeiten
neue Kunden
Kostensenkungsprojekte
Umsetzung weiterer Verbesserungen

AL OB Iy
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Erzielte Einsparungen bei Kundenprojekten

K= SBB CFF FFS
Gesamtersparnisse in CHF

Finnanzieller Erfolg der Massnahmen 490'000 CHF
Effizienzsteigerung 5% 300'000 CHF

Gesamtergebnis 790'000CHF

SEB + P-OP-RMHKaizen + Aimet Okluoglu » Dezember 2009 29
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® Gelassenheit durch ...

= Geringe Suchzeiten

= Reduzierung der Unterbrechungen

= Hohere Kundenzufriedenheit

= Nutzung von Einsparungspotenzialen
= Klare Spielregeln
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¥ Klare Spielregeln
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¥ Klare Spielregeln

® E-Mail Spielregeln

[E FUR IMMER AVFGERAMT

20 Prozent mehr Efien: mit Biro-Kaizen

=E-Mailspielregeln burton Europe Stand 26072011
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" Biiro-Kaizen®-Pyramide
Schritt fur Schritt mehr Zeit fur Beruf und Familie

Ziele
und
5 Kennzahlen

4 Erfolg durch Eigeninitiative
\-? permanent perfektioniert .
2 Spielregeln fur die Abteilund
ter Arbeitsplatz

e Prozesse

fgeraum
] Au
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¥ Aussortieren

Entfernen Sie alles, was nicht
mehr bendtigt wird.

Ziel der Aussortierung:
= Flachen- und Raumgewinnung

= Reduzierung der Suchzeiten
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¥ Aussortieren

N

" 1
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® Aussortieren
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¥ Ergebnisse Aufraumaktion
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¥ Ergebnisse Aufraumaktion
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¥ Ergebnisse Aufraumaktion
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¥ Ergebnisse Aufraumaktion
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B Aussortieren

Werfen Sie alles weg —
sogar Vertrage!

Wenn jemand etwas von
lhnen will, schickt er gerne
eine Kopie.

(Ricardo Semmler,
brasilianischer Unternehmer)
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= Wegwerfen auf Probe

Inhaltsverzeichnis der
Kartons anlegen.

Das erleichtert die spatere
Suche.
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@ Mehr Platz — es geht auch anders
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¥ Verbesserungen durch Biiro-Kaizen®

—pyRa

Vorher

Nachher
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¥ Aufraumen mit System

47 www.biiro-kaizen.de

7 Schritte zum ,.fur immer aufgeraumten*
Schreibtisch

Leertischler sind effizienter als
Volltischler!

Ziel:
Schreibtisch nachhaltig
aufraumen!
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7 Schritte zum ,.fur immer aufgeraumten*
Schreibtisch

1. Posteingang effizient verarbeiten
2. Wichtige Infos griffbereit

3. Eigene Projekte im Uberblick
= temporar
= dauerhaft

. Projekte im Team managen

. Informationsflut bandigen

. Blroutensilien intelligent nutzen
. Termine und Aufgaben im Griff

~N oo o B~
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¥ Film ,,Jurgen Kurz raumt auf“
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7 Schritte zum ,.fur immer aufgeraumten*
Schreibtisch

1. Posteingang effizient
verarbeiten

¥ Posteingang effizient verarbeiten
Nicht so
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® Posteingang effizient verarbeiten
... oder so!

DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

=1 5% Ignorieren x (
=9 ‘er o Lu} J  [F2 Besprechung
& < Aufraumen - L@ €« ﬂé
Neue  Neue Loschen  Antworten  Allen  Weiterleiten [ .
E-Mail Elemente~ &g Junk-E-Mail - antworten Rl Weitere START | SENDEN/EMPFANGEN O
Neu Loschen Antworten E_\
| [Aktuelles Postfach durchsuchen (trg+E) O | Aktuelles Postfach ~ Ijl . H T Ignorieren
4 MMiller@tempus.de “"
Alle  Ungelesen Nach Datum ~  Neuestes Element ¥ > Aufraumen -
4 Posteingang 143 “ Heute Neue Neue ° Loschen
0 Diktate Kurz, Juergen E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail ~
i biiro-kaizen.de in den fia-Biichern 13:16 ‘
1 Archiv Hallo HeY erziichen Dank, dass Sie Herm i Neu Laschen
R2icicke Dr. Stefan Fradrich H & Aktuelles Po
573 Kunden €6 lebe der Zufall! 13:04 " -
Falls diese E-Mail nicht korrekt dargestelkt wird 4 M.Miller@tempus.de
Entwarfe Alle  Ung
Mt arvearte 4 Posteingang 143
Gesendete Elemente - - -~ —— . L gang 4 Heute
Geloschte Elemente § 0 Diktate Kurz, )
Junk-E-Mail R AW: ww|
- - - - g 1 Archiv Hallo Hel
Postausgang
I- 2 Projekte
RSS-Feeds " J Dr. Ste
b Suchordner — 9 © 3 Kunden Es lebe d
:: Falls dieg|
Entwirfe i
- Monte;
1| Gesendete Elemente | WG: Ani|
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W Posteingang verarbeiten statt sichten!

= Wegwerfen
Weitergeben
- = Ablegen
il Erledigen (5-Minuten-Regel)
= Terminieren

- tempus.

Nicole Czekalla

Kaizen-Frage:

Wie kann hier eine dauerhafte
Effizienzsteigerung erreicht
werden?
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¥ E-Mails verarbeiten statt sichten!

START SENDEN/EMPFANGEN OR
=" El\E{ Ignorieren = Loschen
[=]] & . >( = Weiterleiten

7 Aufraumen -

Neue Neue & Léschen = Archivieren
E-Mail Elemente ~ a® Junk-E-Mail ~ ) )
= Erledigen (5-Minuten-Regel)
Neu Léschen .
oo I IS S
4 M.Miller@tempus.de
Alle  Ung
4 Posteingang 143 4 Heute Kaizen-Frage:

Wie kann hier eine dauerhafte
Effizienzsteigerung erreicht
werden?
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7 Schritte zum ,.fur immer aufgeraumten*
Schreibtisch

1. Posteingang effizient verarbeiten
2. Wichtige Infos griffbereit
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¥ Wichtige Infos griffbereit

Infos hangen an den
Wanden oder liegen auf dem
Tisch herum.

57 www.biiro-kaizen.de

¥ Wichtige Infos griffbereit

Schreibunterlagen sind beschrieben bzw. werden mit
Informationen voll gepackt.
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¥ Wichtige Infos griffbereit

Kennworter und sonstige
wichtige Informationen
werden bendtigt.
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¥ Wichtige Infos griffbereit

Mit einem Folienstander sind
die wichtigsten Informationen
immer griffbereit.

Schneller Zugriff durch
beschriftete Registerblatter.
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¥ Wichtige Infos griffbereit

Ein Sichtbuch erfullt die
gleiche Funktion.

Das Inhaltsverzeichnis kann
aulen eingesteckt werden.
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¥ Wichtige Infos griffbereit —
durch Verknupfungen

m 4 Wichtige Infos kann man fur
ST F:'L schnellen Zugriff als
Verknupfung in einem Ordner
AN TR auf dem Desktop sammeln.

e Vortedle:

= Keine Doppelspeicherung

ieren v In Bibliothek aufnehmen « Freigeben fir + Bi
. L] i
R s Anden Immer aktuelle Version
@ 01 Arbeitsplatz Spielregeln.pdf - Verknipfung 07.08.4
{7 02 Kostenstellenplan - Kopieaxdsy - Verkniipfung 07.08.4
{#] 02 Terminplan Mitarbeiterabendeadsx - Verkniipfung ~ 07.02.4
m 04 Organigramm.pdf 29.05.4
{#l] 05 Aufgabenverteilung IT-Bereich.doc - Verknipfung  07.08.4
@06 Telefonliste termpus.pdf - Verkndpfung 07.08.4

62 www.biiro-kaizen.de



Wichtige Infos griffbereit

Wichtige Infos griffbereit —

dur_c;h OneNote

Seite ohne Titel - OneNote ?

on
& A“ ?@ Aufgabenkategorie S [
& ! £Q Kategorien suchen = =l

Einfiigen . aby | g Formatvorlagen Kategorie Seite per E-  Besprechungsdetails
'g » F K Uskx Z-A-|= - H ? ™ Outlook-Aufgaben ~ 3 R - 9

Mail senden

Zwischenablage Text Formatvorlagen Kategorien E-Mail Besprechungen
m ; :
L Notizbuch ehnitt T Durchsuchen (5t

+) Seite hinzufil
i (F) Seite hinzuf

Donnerstag, 5. Februar 2015 13:55 Seite ohne Tite

1) © notizbuch

m —

w START = EINFUGEN  ZEICHNEN  VERLAUF  UBERPRUFEN  ANSICHT Administrator -

rg+E)

Eb

0 x

~

o~
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7 Schritte zum ,.fur immer aufgeraumten*
Schreibtisch

1. Posteingang effizient verarbeiten
2. Wichtige Infos griffbereit

3. Eigene Projekte im Uberblick
= temporar
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" Eigene Projekte im Uberblick
Nicht so ...
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" Eigene Projekte im Uberblick
auch nicht so!
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" Eigene Projekte im Uberblick

Mit Hilfe einer Box von z. B.
Mappei oder Leitz kdnnen
Stapel in Projekte aufgeteilt
werden.
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" Eigene Projekte im Uberblick

Die Box passt in den
Schreibtisch.

Ein Inhaltsverzeichnis ist
Voraussetzung fur den
schnellen Uberblick und die
Reduzierung der Suchzeiten.
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" Eigene Projekte im Uberblick

Alternative:
Nummerierte
Hangeregister

Eine eigene Farbe macht
deutlich, dass es sich um
eine temporare
Projektmappe handelt.
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" Eigene Projekte im Uberblick

Alternative:
Kontierungsordner

= Das Inhaltsverzeichnis
(Projektliste) kann in eine
aulRen befestigte Folie oder
das erste Registerfach
eingelegt werden.

= Ordner wenn maglich nicht
auf dem Schreibtisch,
sondern z. B. auf einem
Nebentisch oder in der
Schublade unterbringen.

e AL 3
£ o )
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6 SofortmaRnahmen zur perfekten
Aufgabenliste
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® 6. Nachverfolgung: E-Mails auf
Wiedervorlage legen

NGEN ORDNER ANSICHT SUCHEN

‘ 1 Archiv durchsuchen (Strg+E) £ | Aktueller Ordner ~ ‘ Di 27.0) Durch die Kennzeichnung wird ein Aufgabenelement erstellt, mit dem Sie
N 2 an die Nachverfolgung erinnert werden. Nach dem Nachverfolgen kann
Alle  Ungelesen hNachpatumyy, [NeuesiesiElement Kirr das Aufgabenelement als erledigt markiert werden.
Bendele, Mareike AW:
Termin mit Frau Tuchscherer Di 27.01 X Y’ Kennzeichnung | Zur Nachverfolgung v
Hallo Herr Kurz, Frau Tuchscherer hat sich heute A (Buma NEmElok
= 8 hNer Narcel Beginnt am Dienstag, 3. Februar 2015 v
Roth, Ute &= O zur Nachverfolgung|
WG Protokoll Di 27.01 e b
Hallo Herr Miller hier wiedler Unterlagen zu KUHN Nachricht 230 Fallig am Dlenstag; 3. Febriiar 2015 2
=
301
Ivan Blatter @4_ [ | Erinnerung
Das Geheimnis eines erfolgreichen Zeitmanageme... Di 27.01 =304
Dienstag, 3. Februar 2015 16:00 i
X . 2itan Moraan liahe
Kimmer, Michaela U Esatd F

Abbrechen

Guten Morgen liebe Frau Namyslok.  es freut mich Morgen

Brodbeck, Felix Diese Woche

OneNote Powertoys Di27.0

AW: Anfrage Vortrag ! pizrg > | Heute Kennzeichnung léschen
hitp:

Nachste Woche

cnenatepowertoys.com/list-of-powertay
> Kein Datum
Lothar Seiwert

: Benutzerdefiniert. |

Seiwert-Newsletter No 05/2015 - "Ehrlich?" Mo 260

SEIWERT TIPP No. 05/2015 Erinnerung hinzufugen. i
Is erledigt marki

Kurz, Juergen v/ Als erledigt markieren L

Termin Giengen Mo 26.0 Kennzeichnung I6schen

Hallo liebe Frau Tuchscherer, wir haben am
Schnellklick festlegen... -

Kiwz luercen ]
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7 Schritte zum ,.fur immer aufgeraumten*
Schreibtisch

1. Posteingang effizient verarbeiten
2. Wichtige Infos griffbereit

3. Eigene Projekte im Uberblick
= temporar
= dauerhaft
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" Eigene Projekte im Uberblick

Auf Dauer angelegte
Projekte

kénnen z. B. in beschrifteten
Ordnern oder
Hangeregistern, ...
untergebracht werden.

Aufbewahrungsort und
Beschriftung sollten auch
dem Vertreter klar sein.

75 www.biiro-kaizen.de

¥ |hr Weg zur neuen Struktur —
MindMaps helfen beim Sortieren

Alternative: Kostenloses MindMap-Programm: XMind
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7 Schritte zum ,.fur immer aufgeraumten*
Schreibtisch

1. Posteingang effizient verarbeiten
2. Wichtige Infos griffbereit

3. Eigene Projekte im Uberblick
= temporar
= dauerhaft

4. Projekte im Team managen

77 www.biiro-kaizen.de

" Projekte im Team managen

Es ist wichtig, Ablagericht-
linien gemeinsam mit den
Kollegen zu erstellen.

Weitere Infos bei Stufe 2
~opielregeln fur die
Abteilung®.
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7 Schritte zum ,.fur immer aufgeraumten*
Schreibtisch

1. Posteingang effizient verarbeiten
2. Wichtige Infos griffbereit

3. Eigene Projekte im Uberblick
= temporar
= dauerhaft

4. Projekte im Team managen
5. Informationsflut bandigen

79 www.biiro-kaizen.de

¥ Informationsflut bandigen

[CERA

Wichtig: Stapel nach oben
begrenzen.

Im PC kann ebenfalls ein
Ordner ,zum Lesen“ angelegt
werden. Wichtig ist, dass
alles geléscht wird, was z. B.
alter als 3 Monate ist.
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Informationsflut bandigen

[

@_C\)". | X:\Mitarbeiter\Kurz Jiirgen\ Lesestoff Vorteil:
SR e it e O Geringe Ablagezeit/\Verwaltungs-
feme aufwand
H 10 Gebote far ein gesundes Unternehmen.pdf 1 Platz fiir alles
%E"EQT;;L&J”#EZE ot Schnelles Finden durch Such-
" E-Book_22. Tipps_fuer Versenderung.pdf funktion/Sortierung nach Datum

@ eBook_Persoenlichkeitsentwicklung_persolog.pdf

95 cCoizen- Gesammtdourment pf Durch z.B. Cloud sogar mobiler

T Entlohnungsmodell Inhalt 07_2012.pdf Zugriff mt')glich
@ Jenseits_der_Grenzuen_ebook pdf

T kapitalbetheft2011.pdf Vorschlag'

E MicrosoftPress_Zeitmanagement_mit_Outlook.pdf . * q o=
@mi(rosof't-sharepoint-im-praxiseinsatz.pdf LOSChen der Datelen alter aIS ZB
L sharepoint-2010.pdl 1 Jahr wegen Gefahr der Veraltung

@ warum-projektmanagement. pdf
@ Zeitmanagement-mit-Outlook-2003-gratis[1]. pdf
@ Zugabe_Werkzeugkiste.pdf
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7 Schritte zum ,.fur immer aufgeraumten
Schreibtisch

Posteingang effizient verarbeiten
Wichtige Infos griffbereit

Eigene Projekte im Uberblick
temporar
dauerhaft

Projekte im Team managen

Informationsflut bandigen

Blroutensilien intelligent
nutzen
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¥ Buroutensilien intelligent nutzen

Bendtigt man alle diese
Dinge auf dem Schreibtisch?
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¥ Buroutensilien intelligent nutzen

N
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¥ Buroutensilien intelligent nutzen
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" Beispiel: Musterschrank

B
' Auch sonstigen Dingen eine
- Heimat geben getreu dem
~u  Motto:

L/Alles hat einen Platz, alles
hat seinen Platz!”

- ol

-
i
L -

- o
. \
|
|
7 1
',""’"'mm!v ] I
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Beispiel Passwortverwaltung

B9 O+ ¢ |5 Fur immer aufgerdaumt - Webseite - Kontakt | = | = &J
Datei Kontakt  Einfigen | Textformatieren | Uberprifen > @
== — . . Suchen ~
5 camon - - A A Aar B = = 4l 9 & % # Suchen
EE] 25 Ersetzen
Einflgen F & U abe x, x* |2+ A~ =- | e Schnellformat- Formatvorlagen X
- - J - - = vorlagen = andern ~ kg Markieren -
Zwischenablage = Schriftart Formatvorlagen "] Bearbeiten
Mame... Fir immer aufgerdumt - Webseite Fiir immer aufgerdumt - Webs...
LA http://www . fuer-immer-aufgeraeumt....
Position:
Speichern unter: Webseite, Far immer aufgerdumt - -
Internet
(G e-mail...
Anzeigen als: -
Notizen
Webseite: http:/fwww.fuer-immer-aufgeraeumt.de/ %
Chatadresse: - -
Login: eKaizen
.
Geschaftlich... ~
Privat... 7 P
asswort: e
Fax geschdftl.., | = .
Mobiltelefon... 7

87 www.biiro-kaizen.de

7 Schritte zum ,.fur immer aufgeraumten
Schreibtisch

Posteingang effizient verarbeiten
Wichtige Infos griffbereit

Eigene Projekte im Uberblick
temporar
dauerhaft

Projekte im Team managen
Informationsflut bandigen
Blroutensilien intelligent nutzen
Termine und Aufgaben im Griff
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Termin vs. Aufgabe

ﬁa Kalender Termin: Festes Zeitfenster
z. B. Besprechung von 10-12 Uhr

Aufgabe: Mit Falligkeitsdatum

@ Aufgaben
z. B. Jahresabschluss erstellen bis 31.12.

Idee: Ohne Datum

z. B. Lizenzverwaltung Uberarbeiten

i’i Ideen
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Termine aus E-Mails erstellen

Hallo Herr Miller, genrell erhalte ich die

Kurz, Juergen
Termin 07.03.2011 23.02.2011
Hallo Herr Baum, es freut mich, dass wir jetzt

Kurz, Juergen =
AW: Aktuelle Infos auf der Consutling und auf... 22.02.2011
Hallo Almut, super, vielen Dank.

T e R SO PO MO Eﬂ

Hierhin kopieren als Termin mit Text 22.02.2011

Hierhin kopieren als Termin mit Verknipfung

Hierhin kopieren als Termin mit Anlage ﬁ—(_l
: 5 W ,02.2011
Hierher verschieben als Termin mit Anlage e 2202201
et alle
Hierhin kopieren als Besprechungsanfrage

o
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® Aufgaben aus E-Mails erstellen

Dr. Stefan Frédrich
Das milssen Sie sich anschauen!
Falls diese E-Mail nicht korrekt dargestellt

Belowitzer, Veronika
Kampagne Ziele-DVD-Set
Hallo liebe tempus'ler, hier ein Update zur

Hermann Scherer
BeSCHERERung
Dieser Newsletter wird bei Ihnen nicht korrekt

Kundenservice, Consulting
Neue Beraterin!
Hallo liebe Kolleginnen und Kollegen,

Almut Wiedenmann
Verantwortlichkeiten FIA-HP
Hallo lieber Marcel, zusammen

13.11.2014

13.11.2014

13.11.2014

13.11.2014

Abbrechen

E-Mail Kalender Personen Aufgaber -

Hierhin kopieren als Aufgabe mit Text
Hierhin kopieren als Aufgabe mit Anlage

Hierher verschieben als Aufgabe mit Anlage

Marcel Millg
Key Account]
Wiesenstr. 7
89537 Gieng
Tel. 07322 9
Fax 073229
Mobil 0151

m.miller@te
www.tempy

Sitz der Gesellsc
Geschaftsfihrer

tempus-Con
»wurde zu d

® Wochenplanung in kombinierter

El Februar 2015 3
MO DI Ml DO FR SA S0

26 27 28 29 0 31
23 s 7 s
910 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 2
23 24 25 26 27 28

4 [v] Meine Kalender
| Kalender
v| Kollegen
v| Kunden
/| Privat

I [] Andere Kalender
b [ test

I [ ] Freigegebene Kalender

ermin-/Aufgaben-Ansicht

Kalender durchsuchen (Strg+E) ye)
DONNERSTAG FREITAG
19 20

Markus Geburtstag

08 Reisekostenabrech...[l]
11 Doku Prozesswork... []

02 Handout Seminar *...[l]

. Heute

« » 16 - 20. Februar 2015 Berlin, BE - <7 00 o0

% Kalender X ®» Kollegen X ® Kunden X ®» Privat X

MONTAG DIENSTAG MITTWOCH

16 17 18

Bilro-Kaizen Umsetzungsbegleitung bei Firma Hermann
Michael Geburtstag
14 Arbei
0 rbeitsgruppe
.
Raur

0o 4 Sicherungskonzept

Raum 341
“ Besprechungsraum 276
11 |15 Teletonkonferenz Herr

Miiller Projektplanung

Hotel

12

19 Vorbereitung

Workshop Office-Rollout
13

Aufgaben anzeigen nach: Fallig am
2 TOP 5 Verw.-Besprec.. [l 1" Datenibernahme neu..[] |~ PPT Kick-Off Meeting .[H |
2| o1 Furimmer aufgers..[ll 1" Protakoll verw.-8espr..[ll |" 05 seminaranmeldun.. [ |
“% 09 Office 2013 installi.. [] |* 14 Sicherungskonzept..[] |*  Ppresenter bestellen  [] I
3| Dok ipad Dropbox-a.[] |" 18 Lessons Leamed k.1 |

Agenda Beratertreffe...

Angebot Bro-Kaizen .

|l
06 Hostingvertrage a... [] |
|l
[l

17 Rufumleitung neue

©
N
£
s
E
o
c
5
)
N
)
2
o
o




w7 Schritte zum ,fur immer aufgeraumten*
Schreibtisch

1. Posteingang effizient verarbeiten
2. Wichtige Infos griffbereit
3. Eigene Projekte im Uberblick

= temporar

= dauerhaft
4. Projekte im Team managen
5. Informationsflut bandigen
6.
7.

Blroutensilien intelligent nutzen
Termine und Aufgaben im Griff

Wenn Sie allen Dingen eine Heimat gegeben haben, was soll
dann noch herumliegen?
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= Ziel: Wohlfuhl-Arbeitsplatz
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= Arbeitsplatz sauber halten
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® Checkliste Biiro-Kaizen®: Arbeitsplatz

Hinweis:
Checkliste ganzseitig hinten
im Anhang
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Gruppenarbeit

Teil 1: welche Schwierigkeiten kdnnten auftreten?

Teil 2: welche Argumente helfen uns?
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Biiro-Kaizen®

Ziele der Ausbildung
Projektplan

Checkliste zur Vorbereitung
Hilfsmittel fur die Umsetzung
Fotoblick

Inhalte der Workshops
Praktiker-Leitfaden
Profiprogramm

Ihre Ansprechpartner
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1. Ziele der Ausbildung

Biro-Kaizen®-Coach ist Ansprechpartner und Bindeglied
zwischen Gruppe und Berater

Biro-Kaizen®-Coach begleitet die Umsetzung der To-do-Punkte

Biro-Kaizen®-Coach kann neue Mitarbeiter nach den
Schulungen einbinden

Biro-Kaizen®-Coach ist interner Ansprechpartner fir Fragen
Biiro-Kaizen®-Coach motiviert Kollegen wo nétig
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Folgendes Vorgehen haben wir gemeinsam
entwickelt

Zie\c_‘

5

4

!

ninitiative

Dra7e5SE

"

lung

reéeln fur die Abtel

2 Spiel G
b Arbeitsplat?
Aufgeraumter
l/

Ihre Ziele werden wir mit Hilfe der Buiro-Kaizen®-Stufen 1 und 2 erreichen.

100 www.biiro-kaizen.de




2. Projektplan — MUSTER

Stufe 1 - Arbeitsplatz Stufe 2 — Abteilung

Vertrieb
2 |Einkauf 15 Herr Mller

Herr Maier

3 [Personal 15 Herr Mustermann

Allgemeine Infos
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® 3. Checkliste zur Vorbereitung

Biiro-Kaizen®
Checklisto Vorboreiung tro-Kaizen® Tag 1 Hinweis:

Checkliste ganzseitig hinten
im Anhang

= Mtarbeter
0 veriighar)

- 5.
Nittagsessen kiaren (Kantine, Licerdienst tc)

Fotos vor Tag 1
= Ca. 1.4 Wochen vor dem Workshap Fotos machen

Aufraumaktion

= Sammeistele fur Alpepier, Mil, Buromateria festegen
= Reiigungemite, Kunstiofeinige, Staubticher, Lappen etc. berisillen
= Vervetung Telefondions i de Gruppe Hiren
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4. Hilfsmittel fur die Umsetzung

fste Vorbersitung Boromater Hinweis:
e £e Checkliste ganzseitig hinten
im Anhang
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4. Hilfsmittel fur die Umsetzung

Foliensichtbuch Kontierungsordner/
z.B. DURABLE 2423/01 Wiedervorlagenmappe

z.B. PAGNA Pultordner
mit Taben 1 - 31

Ideal: je 1 Exemplar pro Teilnehmer
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m 5. Fotoblick — IST Zustand

Schreibtische fotografieren
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m 5. Fotoblick — IST Zustand

Auch Schranke ...
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m 5. Fotoblick — IST Zustand

Und den FulRboden ...

Feuerldscher!
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m 5. Fotoblick — IST Zustand

Arbeitsflachen ...
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u 5. Fotoblick — IST Zustand

Details ...
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u 5. Fotoblick — Details

= Wann mussen Fotos gemacht werden?
Jeweils vor Tag 1, Tag 2 und Tag 4

= An wen mussen die Fotos geschickt werden?
An den Berater
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6. Stufe 1: Inhalte — 1. Workshoptag

1. Workshoptag: Ordnung am Arbeitsplatz wird hergestellt.
Ergebnis: Arbeitsplatze sind aufgeraumt.

Inhalte:
Fotodokumentation und Bewertung der Ausgangssituation
Kofferspiel — lhre Mitarbeiter erleben den Nutzen von Biiro-Kaizen®
Bewertung der Ausgangssituation mit Ihren Mitarbeitern anhand
der Checkliste Bliro-Kaizen®: Arbeitsplatz
Schulung ,,7 Schritte zum flr immer aufgeraumten Arbeitsplatz®
Umsetzung am Arbeitsplatz
Parallel individuelles Coaching lhrer Mitarbeiter an den Arbeitsplatzen
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6. Stufe 1: Inhalte — 2. Workshoptag

2. Workshoptag: Mitarbeiter optimieren lhre Arbeitstechnik mit Outlook.
Ergebnis: Mitarbeiter meistern E-Mail-Flut und Datenchaos.

Inhalte:
Grundlagenschulung zu den Themen Zeitmanagement, Aufgabenmanagement
und Prioritatensetzung mit Outlook
Individuelle Potenzialanalyse fiir jeden Mitarbeiter
Tipps zur Bewaltigung der Informationsflut durch E-Mails
Vermittlung praktischer Outlookfunktionen fiir Ordnung im Postfach
Umsetzung des Gelernten am eigenen PC
Parallel individuelles Coaching am eigenen PC lhrer Mitarbeiter
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¥ 6. Stufe 1: Inhalte — 3. Workshoptag

3. Workshoptag: Mitarbeiter vereinbaren gemeinsam Spielregeln.
Ergebnis: Arbeitsplatze bleiben dauerhaft effizient.

Inhalte:

= Fotodokumentation der Verbesserung und Gegenuberstellung der Fotos

= Vereinbarung von Spielregeln zum dauerhaften Erhalt der
Verbesserungen gemeinsam mit lhren Mitarbeitern

= Umsetzung der Spielregeln an den Arbeitsplatzen

= Parallel individuelles Coaching Ihrer Mitarbeiter an den Arbeitsplatzen
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m 7. Praktiker-Leitfaden

R MHER AFSERANT

Der Fraktikcr-Lrirfadcn
Am«wngmmnm

PDF-Kurs und
Nachschlagewerk
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u 7. Praktiker-Leitfaden

FUR IMMER AUFGERAUMT

S , - Train the trainer

peltwerd

e e Supen P T e s Whenen Koo S e Damit Sie die Umsetzungshilfen auf einen

Untertagen minchmen. Vas verrbeket s, wid weggeworlen oder abgeegt

Blick erkennen, wurden sie in blaue Kas-
ten gesetzt.

Unteragen, dic 7 cnemn bestimmicn Projek gehdren, sallcn Sic ncht hicr,  KeineProjektntelagen silegen
sonden bl zugchbrigen Projekt cinsorticren.

Der Stapel cignet sich auch fi Unterlagen, dic Sie wabischeinlch nicht  [EETZ]

2en aber noch clnige Wochen aufbewabren). Hileich st e in dicsem Fall,

Wenn der Stapel wacht (wa e Regel  nen, ohne hn vorhercurhzusehen - &5
s i), dann 5 e Vesuchung oB,  Konnte noch ewas wichiges dabe s,
inen weten Stapel 2 baginnn. M. s e noch gebrucht wir. n .
chen S sich und hen Witarbetam Hat, sem Fall Komnen S rten, dass dr Kok
s 5 mehvr Tge n Anspruch i, g sien Lsestapel ntsprechend 1
inen Stapal mit 30 b 40 am Hobe 2y fer dmensionar

bearbatan Weil Sie e 208 e o Wihi it s s dber dan et

wegwuton
Manche Miarbeier onnien beman-  wichigen Unteragen zu konzentrieen
i dass i nicht cinfach den unte. und G anderen 2 ignoreen, st it

o Tl do Losestapets wegeren Kon- i okay, sondkn abslt notwends

o s o A ST 21 Y
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® 8. Profi-Programm

Biiro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

zen® Zugang zum Forum nach
e Abschluss des Projekts

Wikommen Workshop
» Abmelden

= Fundus Eingelogst as
workshops3654« Workshop 365

uen Elntrag erstellen
stimonials

a Lisungen von Tellnehmern

u schrefbtischbilder (emermasen ecere men =) Feromsen

= itkomment

= Profi-programm: 52. Woche % tome 5 Themen mit
= Profi-rogramm: 51. Woche % forum ingéissenen seitrigen '@ @ 4
= Brofi-programm: 50. Woche

= Profi-programm: 49. Woche

i i Ungelesene und kiirzlich geéinderte Themen

= Profi-rogramm: 47. Woche

= Profi-programm: 46. Woche L
papierbasierte Ablage erveitern =

= Profi-programm: 45. Woche ¢ @ -
= Profi-Programm; 44. Woche e

= brofi-programm; 43. Woche Tranngseineit 23

= Profiprogramm: 42, Woche E-ails verarbeiten is genal!

= Profi-Programm; 41. Woche 5 Lo g rancaious st

= Profi-programm: 40. Woche P

= Profi-programm: 39. Woche U Einarbietung never Mitarbeiter G )

= Profi-programm: 26. Woche Ltte itrag i ommert
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® 8. Profi-Programm

TESTTETE ST T TR
2um Lesen
= Das Prinzip der sich selbst
begrenzenden Systeme
u Profi-Programm: 3. Woche
= Der Wieg zum sufgersumten
Sehreibtisch
= Das Genie beherrscht SEIN Chaos
= Sortisren Sie systematis ch aus
= Profi-Programm: 2. Woche
= Leertischier sind effizienter als
Valltischler
= Fotografieren Sie den Ist-Zustand
= Profi-Programm: 1. Woche
= Selbsttest
= e kannen Sie das meiste
herausholen?
= Wahin sall die Reise gehen?

Programm
= Tipps for Sie s treibends Kraft

= Was heibt eigentlich Kaizer?

= Der mehrdimensionale Nutzen

= Ein Tipp

u Jurgen Kurz

= Impressum

© Tipp fiir Unterlagen, die mehrere Personen lesen sollen

seiter 1

jNeues Thema erstellen [ J Antwort erstellen

= husblick: Ihr Fahrptan far das Profi-

1305
4052011

FranlcMichael
Rommert

Beitrige 29

TR
Herr Kure sehrieb zum Betrag Lesestapel im neuen Bio von Frau Mertens: I
Idee it dem gemeinsamen Lesestapet kingt spannend. In der Prais habe fch
bisher i 50 geést, Vile Firmen haben Unlaufpline fur Zetschrften, wichh
Infos ete. Be uns I Hous stehen aut einem Aufleber alle,die die Zeftsehritt
lesen wollen.Ianerhal 12 Tagen muss i Zeitschrft weftergegeben werden

Erganzend machts ich hisr zeigen, wis das aussehen kann:

Legen Sie Umlaufplane fest, aus denen hervarzeht, wer welches Magazin bek
Nummerieren Sie diese Plane.

3. Bitten Sie den Verlag darum, im Adressfeld die Nummer des Unlaufs abzudruck

Aot 75111053 20604
Ao 4

T Gt manager
g 420 Wirtschaft a
o

Ihre Poststelle kann dann entsprechend vorbereitets Aufkleber auf die
Varderseite der Publikation Kisben und diese in den Umlauf geben (die
Zeitsohrift wandert dann in den Posteingane der jewsitigen Person].

Dieses Vorgshen ist eine [bessere?) Alternative zum gemeinsam genutzten
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9. lhre Ansprechpartner

lhr tempus. Berater

Senior Consultant
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Marcel Miller

Jiirgen Kurz
Geschaftsfiihrer
Tel. 07322 950-385
Mobil 0172 7175109
j.kurz@tempus.de

Key Account Manager
Tel. 07322 950-384
Mobil 0157 87698684
m.miller@tempus.de

Mareike Bendele

Assistentin Key Account Manager
Tel. 07322 950-228

Mobil 0151 43121581
m.bendele@tempus.de
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4 Erfolg durch Eigeninitiative

J permanent PEr

2 spielregeln fir &
umter ArbeitsP!

fektionierte Prozess€

e Abteilund
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10 Schritte zur organisierten Abteilung

Nur von allen gelebte Ablaufe sind
nachhaltig und effizient!

Ziel:
Alle abteilungsrelevanten
Spielregeln gemeinsam festlegen!
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10 Schritte zur organisierten Abteilung

Papierablage mit System
Visualisierung sichert Ordnung
Aushange schaffen Transparenz
Buromaterial effizient organisieren
Prospektmaterial clever verwalten
EDV-Ablage mit System
Allgemeinplatze managen
Zustandigkeiten klar regeln
Besprechungen zielorientiert
durchfluhren

Zusammenarbeit starken
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Stufe 2: Inhalte — 4. und 5. Workshoptag

4./5. Workshoptag: Mitarbeiter verbessern die Abteilungsprozesse kontinuierlich.
Ergebnis: Mitarbeiter werden zu selbststandigen Problemldsern im Team.

Inhalte:
Schulung ,10 Schritte zur organisierten Abteilung”
Bewertung der Ausgangssituation mit den Mitarbeitern anhand der
Checkliste Biiro-Kaizen®: Abteilung
Ableitung eines MalRnahmenplanes pro Gruppe/Abteilung
Umsetzung der MaBnahmen in Kleingruppen
Parallel Coaching
Vorstellung und Diskussion der Gruppenergebnisse
Festlegung der nachsten Schritte

123 www.biiro-kaizen.de

lhr Nutzen

Nutzen aus Unternehmenssicht Nutzen aus Mitarbeitersicht

20 % mehr Effizienz (Zeit) Kirzere Suchzeiten sparen Zeit
30 % kiirzere Durchlaufzeiten Mehr Platz bringt Ubersichtlichkeit
50 % kiirzere Suchzeiten Weniger Ruckfragen vereinfachen
100 %-ige Erhéhung der Vertretungssituationen
Mitarbeiterzufriedenheit Bessere Ordnung minimiert
Aufraumzeiten

Sauberes Umfeld macht Spafl

=> Biiro-Kaizen® bringt Vorteile fiir Inr Unternehmen und lhre Mitarbeiter
(KAI = Verdanderung, ZEN = gut/zum Besseren, KAIZEN = standige Verbesserung)
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VIRTUELLER
BETRIEBSRUNDGANG
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Biiro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

Haben Sie Fragen?

www.biiro-kaizen.de

Jiirgen Kurz Folgen Sie uns!
Tel. +49 7322 950-122 B3 www.youtube.com/Biirokaizen

jkurz@tempus.de E3 www.facebook.com/kurzjuergen
) www.twitter.com/BueroKaizen
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Biiro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

www.biiro-kaizen.de

Vielen Dank!

Jiirgen Kurz Folgen Sie uns!

Tel. +49 7322 950-122 B3 www.youtube.com/Biirokaizen
E3 www.facebook.com/kurzjuergen
) www.twitter.com/BueroKaizen

j.kurz@tempus.de
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